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电 气 工 程 学 院

实习报告格式要求
1.目录：
自动生成，可在原目录右键更新，目录两字黑体，小三，目录其他部分微软雅黑，小四。
2.纸张字体要求：
[bookmark: _Toc31095]（1）纸型：A4纸；双面打印；
（2）页边距：上3.5cm，下2.5cm，左2.5cm、右2.5cm；
（3）页眉：2.5cm，页脚：2cm，左侧装订。
[bookmark: _Toc7308]（4）正文字体：正文宋体、小四；多倍行距1.5，前段、后段间距均为0行，每段落首行缩进2字；
（5）行距：多倍行距：1.25，段前、段后均为0，取消网格对齐选项。
（6）一级标题：黑体，居中，字号：小三，1.5倍行距，段后11磅，段前为0。
二级标题：黑体，左对齐，字号：四号，1.5倍行距，段后、段前为0。
各章之间应重新分页，使用“分页符”进行分隔。
3.图
（1）图居中排列。
（2）图与上文应留一行空格。
（3）设置图片格式”的“版式”为“嵌入型”，不得“浮于文字之上”。
（4）图的大小尽量以一页的页面为限。
（5）图名居中并位于图下，编号应分章编号，如图1-1图名、图2-1图名......
（6）图名与下文留一空行。
（7）图及其名称要放在同一页中，不能跨两页。
（8）图名设置为宋体，五号，居中。
4.表
（1）表格居中排列。
（2）表格与上下文应各留一行空格。
（3）表的大小尽量以一页的页面为限，不要超限。
（4）表名应当在表的上方并且居中，宋体、五号。编号应分章编号，如表1-1表名、表2-1表名.......
（5）表及其名称要放在同一页中，不能跨两页。
（6）表内文字统一为宋体，五号。
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[bookmark: _Toc9559]
1实习目的与时间
本章节主要描述实习的目的，在实习过程中预期获得的技能和知识，以及实习的起止时间，如果有多个实习单位，应分开填写。
[bookmark: _Toc6725]

2实习单位概况
本章节主要描述实习单位的情况，应该包含但不局限于以下几项（尽量附图片）：
单位名称：实习单位的全称，确保准确无误。
单位性质：描述实习单位是国有企业、民营企业、外资企业、事业单位还是其他类型。
单位规模：包括员工人数、注册资本、业务覆盖范围等，用以反映单位的实力。
主营业务：介绍单位主要从事的业务领域、产品或服务，以及其在行业中的地位。
组织架构：简要说明单位的组织架构，包括主要部门及其职能。
企业文化：描述单位的企业文化、价值观、工作氛围等，反映单位的软实力。
发展历程：简述单位的发展历史、重要事件和成就，展现单位的成长轨迹。
行业地位：介绍单位在所处行业中的排名、影响力以及获得的荣誉等。
合作伙伴：列出单位的主要合作伙伴或客户，体现单位的业务关系和合作能力。如表2-1所示。（表2-1只作格式参考，根据自身情况增删）

表2-1 公司合作伙伴
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



发展前景：展望单位未来的发展方向、战略规划或预期目标。


[bookmark: _Toc13720]3实习内容
本章主要叙述在实习期间的具体工作、所学所得以及个人成长。以下是撰写的要点，可以根据自身情况增删。
[bookmark: _Toc10911]3.1实习岗位与职责
岗位名称：首先明确你所担任的实习岗位名称。
主要职责：详细列出你在实习期间承担的主要工作任务和职责，包括日常工作流程、项目参与情况等。
[bookmark: _Toc14968]3.2具体工作内容（此项要重点撰写）
日常工作：详细描述日常工作中所涉及的具体任务。
项目参与：如果参与了某个项目，应详细描述项目的背景、目标、你在项目中的具体角色和贡献，所做的工作，项目最后的成品效果（可以附加图片）。
项目成果展示：尽可能多的展示实习期间自己所参与的项目成果，可以是图片格式，也可以视频的形式发给指导老师。
[bookmark: _Toc12880]3.3遇到的问题与解决方案
遇到的问题：描述在实习过程中遇到的主要问题和挑战。
解决方案：分享你如何分析问题、寻找解决方案，并最终解决问题的过程。
[bookmark: _Toc14355]3.4实习环境与待遇
介绍实习期间的工作环境、导师配备情况，以及实习期间的待遇和福利。建议附上工作环境照片。[image: 825ee780de1789c8b0539fe60c757c2]

图3-1 工作环境


[bookmark: _Toc29852]4实习体会与收获
本章主要叙述在实习过程中的内心感受和成长变化。以下是撰写的要点，可以根据自身情况增删。
[bookmark: _Toc21622]4.1实习体会
1. 融入新环境的感受
描述对实习单位的第一印象，以及逐渐融入团队的过程。分享与同事建立关系、沟通协作的体验。
2. 实际工作的挑战与适应
谈谈在实习中遇到的工作难题，以及如何克服这些挑战。描述如何调整心态，从学生角色转变为职场人。
3. 对行业的认识深化
结合实习经历，谈谈对所在行业的认识有何变化。分享对行业发展趋势、市场状况等方面的观察和思考。
4. 个人能力的提升
提及在实习中锻炼和提升的专业技能，如数据分析、项目管理等。强调实习对个人综合能力的提升，如解决问题、团队协作等。
[bookmark: _Toc14261]4.2实习收获
1. 实践经验与技能积累
总结在实习期间获得的实践经验，以及对专业知识的实际应用。强调技能的提升，包括专业技能和通用技能（如沟通、时间管理等）。
2. 职业规划的明确
谈谈实习经历如何影响个人的职业规划，以及对未来职业发展的启示。明确未来的职业目标和发展方向。
3. 心态与自信心的提升
分享实习经历如何增强个人的自信心。实习对个人心态成长的积极影响等。



[bookmark: _Toc31750]致谢
本章主要对在实习期间给予帮助和支持的人或机构表达感激之情，以下是撰写的要点，可以根据自身情况增删。
一、致谢的对象
实习单位及领导：感谢实习单位提供的实习机会，以及单位领导在实习期间的指导和关心。
实习导师或带教老师：感谢导师或带教老师在实习过程中的悉心教导，以及在专业知识和技能方面的传授。
同事与团队成员：感谢同事们在实习期间的帮助和支持，以及在团队协作中共同克服困难的经历。
学校与指导老师：感谢学校提供的实习平台，以及指导老师在整个实习过程中的关心和指导。
二、具体致谢内容
对实习机会的珍惜：表达对实习机会的珍视，以及这段经历对个人成长和职业发展的重要性。
对指导与帮助的感激：详细感谢导师、同事等人在实习期间给予的专业指导、技能传授以及生活上的帮助。
对团队合作的感慨：感谢团队成员的协作精神，以及共同面对挑战、解决问题的经历。
对未来发展的期望：表达对未来的期望，希望与实习单位、导师、同事等人保持联系，继续学习和成长。
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